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Sistema de Compras Web

 Atribuição de Perfil ao “COMPRADOR”.

Selecione a opção

“Criar e Participar de

Grupo de Compra”.



Sistema de Compras Web
 Atribuição de Perfil ao “AUTORIZADOR”.

Selecione a opção

“Autorizar Grupo de

Compra”.







Sistema de Compras Web

Selecione a ”Compras Web” 

>  “Consultar/Cadastrar”. 



Preencha os dados da compra.

Sistema de Compras Web

Na escolha modalidade Pregão

é possível permitir adesão das

unidades.



Sistema de Compras Web

Ao permitir a adesão, abrirá a adesão pelos dias que 

estabelecer.

Depois de tudo preenchido clicar  em “SALVAR COMPRA”.



Sistema de Compras Web
Aba “Item”

Compra SALVA, momento de cadastrar a demanda da

compra com seus respectivos itens, com possiblidade de

cadastrar por número de bem.

Ao selecionar a DEMANDA DA COMPRA clique em inserir.



Sistema de Compras Web
Aba “Item”

Ao inserir a DEMANDA DA COMPRA, o mesmo item aparecerá:

PARA ADESÃO: Item que aparecerá para as unidades aderirem.

EM ANÁLISE: Item da unidade que aderiu.



Sistema de Compras Web
Aba “Item”

Essa opção é FACULTATIVA. Você poderá incluir um BEM fora da demanda da compra

para ajudar outra unidade.

Por exemplo: Minha demanda da compra é de tira de reagente. Mas a outra unidade que vai

aderir minha compra precisa também de um bem ligado a esta tira de reagente. Então a

unidade GERENCIADORA poderá incluir este bem com quantidade “0”, para a outra

unidade aderir com a quantidade que desejar. Isso tudo é para evitar que a unidade

GERENCIADORA empenhe esse item, pois empenhará somente os itens da sua demanda

da compra.

Mas ATENÇÃO, este bem deverá constar no DESCRITIVO da DEMANDA DA COMPRA,

DA UNIDADE GERENCIADORA sem a inclusão deste ITEM (BEM), ou seja, deverá ser

mencionado na DEMANDA DA COMPRA DA UNIDADE GERENCIADORA, pois fará parte

da PESQUISA de PREÇOS da UNIDADE GERENCIADORA.



Sistema de Compras Web
Aba “Item”

Em seguida realizar a PESQUISA DE PREÇOS, conforme os parâmetros do DECRETO nº

67.888/23.

Após INSERIDO A PESQUISA DE PREÇOS, encaminhar para APROVAÇÃO do(a)

Dirigente. Atenção: ESSA AUTORIZÇÃO É SISTÊMICA por LOGIN, não precisará assinar

documento nesta etapa.





Sistema de Compras Web

No SISTEMA ADMINISTRATIVO, em “Compra” clique em “Para autorização”

Na compra que deverá autorizar clique duas vezes para abrir a compra.



Sistema de Compras Web

Se tudo estiver correto, clique em “Aprovar (abrir para Adesões) 



Sistema de Compras Web

Pronto! Aberto para ADESÕES  das UNIDADES até a data 

estipulada.



Sistema de Compras Web

É possível também PRORROGAR ADESÃO ou ENCERRAR 

ADESÃO JUSTIFICANDO.





Sistema de Compras Web



Sistema de Compras Web

Assim que clicar em “+ inseri”, preencha os dados da sua 

unidae e clique em adesão.



Sistema de Compras Web

Ao clicar tipo de demanda adesão, informe o número da compra

que vai aderir, o endereço de entrega e a finalidade ou clique

nos “...” que abrirá as compras que estão disponíveis para

adesão.

Exemplo: Ao clicar nos “...” essa tela vai abrir, mostrando as

compras que estão para adesão e o valor previsto da pesquisa

de preços. Clique duas vezes nela.



Sistema de Compras Web

O endereço de entrega poderá escolher no combo e poderá 

editar endereço. Se existir mais de um endereço deverá 

escolher no endereço “Conforme Anexo Locais de Entrega”

Preenchido todos os campos clique em “salvar”.



Sistema de Compras Web

Demanda salva, clique em “JUSTIFICATIVA”.

Digite a JUSTIFICATIVA ou INSIRA um arquivo

da JUSTIFICATIVA. Em seguida “salvar”.



Sistema de Compras Web

A JUSTIFICATIVA  gerada deverá ser encaminhada através do USP assina, e 

quem assinará ficará a critério da UNIDADE (autoridade, equipe técnica, 

demandante, etc...)



Sistema de Compras Web

Na aba item deverá incluir item da compra que você tem interesse em aderir. Clique 

em + incluir item.

Neste combo poderá escolher o bem que deseja para adesão, onde indica também 

o valor referencial. Nesta compra modelo estamos trabalhando com 1 item apenas. 

Insira sua quantidade desejada e clique em salvar.



Sistema de Compras Web

Em elaboração é possível remover o item caso necessário.

Na aba HISTÓRICO aparece toda movimentação da 

demanda, inclusive documentos assinados.



Sistema de Compras Web

Somente após a JUSTIFICATIVA assinada é possível

encaminhar a demanda para AUTORIZADOR..





Sistema de Compras Web

Autorizador poderá “Devolver para Elaboração” ou Autorizar

e encaminhar para Assinatura do Dirigente.



Sistema de Compras Web

Autorizada demanda, a demanda seguirá para o dirigente 

assinar.





Sistema de Compras Web

Assim que o documento da adesão é assinado no USP

ASSINA, é possível visualizar o documento assinado em

“documento” e a demanda de adesão vai automaticamente

para a compra gerenciadora.



Sistema de Compras Web

1) Para visualizar a reserva clique no link da reserva





Sistema de Compras Web

Finalizado o período de adesão, é facultado atualizar a

pesquisa se necessário. Veja que na aba ITEM é possível

verificar as unidades que aderiram a compra.



Sistema de Compras Web
Na aba COMPRA, em DOCUMENTO, é possível

visualizar a demanda de adesão para instruir o

SEI e também visualizar o endereço de entrega,

para compor o anexo do Edital – Locais de

entrega.



Sistema de Compras Web

Compra ok, enviar para aprovação da

autoridade Competente, assinar no USP

Assina, autorização da abertura do Pregão.





Sistema de Compras Web

Assim que o documento é assinado pelo

dirigente, é possível visualizar o documento

na aba HITÓRICO da compra.

Automaticamente a compra seguirá para a

Contabilidade onde cada unidade

participantes deverá realizar a sua reserva.





Sistema de Compras Web

Nesta etapa as unidades participantes farão

suas reservas e unidade gerenciadora poderá

dar continuidade na montagem do edital e

seguir o fluxo do pregão.
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